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.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Organo de Contral y Evaluacion Gubernamental, tiene como
propasito de presentar en forma integral la estructura organica y su funcionamiento.

tareas que conforman el Organo de Control y Evaluac10n Gubernamental.

que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad.de funciones. :

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser actualrzado cada seis meses 0 en
su caso, cuando existe un cambio organico funcional al interior de esta dependencia.

Este documento es de observancia general, como instrumento de mformac;lon y consulta en {odas Ias '

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos
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il.- ANTECEDENTES

El control interno en el H. Ayuntamiento de Caborca, hasta finales de 1997, comprendia exclusivamente el
aspecto financiero, funcién que estaba bajo la responsabilidad de Oficialia Mayor, misma que realizaba a
través de su unidad de auditoria interna, asi como proporcionar la informacién requerida por los despachos
de auditoria externa contratados por el H. Ayuntamiento. Es en Septiembre del mencionado afio cuando se
cred un drgano de control interno, que ademas de regular el cumplimiento del aspecto financiero de las
dependenc:as y entidades de la administracién municipal, realizaba las funciones relativas a la planeacion,
a este organo se le denomind Contraloria, el cual jerarquica y funciocnalmente dependia de Sindicatura
Municipal. . _

Posteriormente, en Diciembre de 1997, Contraloria desaparece, supliendo sus funciones un despacho de
auditorias externa contratados por el H. Ayuntamiento de Caborca. ‘

En la administracion municipal correspondiente al periodo 1997- 2000, con el proposito de lograr una mejor
aplicacién del Sistema de control interno y evaluacion gubernamental, en Mayo de 1998 se cred la
Contralorfa Municipal y Asesorfa Juridica.

A parttr de la administracion. .2000-2003, [a Contraloria Municipal y Asesoria Juridica, cambia . de
denominacion, guedando como Organc de Control y Evaluacién Gubernamental, debido a que es el
nombre que la Ley de Gobierno 'y Adminisiracion Municipal le otorga. Ademas, los cambios mas
significativos fueron la integracion en su estructura organizacional, siendo el Area de Audltorza Interna y el
Area de Asuntos Juridicos.

En la administracion 2006-2009, en el afioc 2008, se creo en su estructura organizacional la Unidad de
Asuntos Internos, con la finalidad de fomar todas las quejas y denuncias relacionadas en contra del cuerpo
policiaco, médicos legistas y Jueces calificadores.

En la administracion 2009- 2012 y en la actual administracion 2012-2015, su estructura Orgénica no ha
tenido cambios.
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lli.- BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica-del Estado Libre y Soberano de Sonora.
| Ley General de Poblacion. :
Ley Federal del Trabajo.
Ley Sobre Servicios Sanitarios.
Ley General de Asentamientos Humanos.
Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
Ley del Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.
l.ey de Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.
Ley de Planeacion del Gobierno del Estado de Sonora.
Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.
Ley de Transito del Estado de Sonora.
Ley _de Salud del Estado de Sonora.
Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente para el Es-tado de Sonora.
Ley del Instituto de Seguridaﬂ y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
Ley de Asistencia Social del Estado de Sonora.
Ley que crea €l Con._sejo Tutelar para Menores del Estado de Sonora.
Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con bienes muebles de la
Administracién Publica Estatal.

Ley Gohierno y Administracién Municipal.
Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Ingresos y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal del Municipio de Caborca Vigente.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas para el estado de Sonora.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas ‘y Servicios relacionadas con las mismas.
Reglamenta Interior def H. Ayuntamiento de Caborca vigente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
bienes muebles de la Administracion Publica Estatal. ;

Reglamento de Ia‘Comisién Intersécrétaria! Consultiva de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Reg[amenté de Construccion del Municipio de Caborca. | '
Reglamento de Comercio en la Via publica.

Reglamentd de limpia y aséo del Municipio de Caborca.

Acuerdo que autoriza la creacién de ta Comisaria Plutarco Elias Calles, Municipio de Caborca.
Presupuesto de Egresos para el Mﬁnicipio de Caborca, Vigente.

Acuerdo de Coordinacién Estado - Municipio para la Desregulacién Econémica y la Simplificacion
Administrativa.

Decreto q'ué crea el Consejo Municipal de Concertacidon para la Obra Pblica del Ayuntamiento.dé
Caborca. ‘ :

Béndo de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pl:lb]iCOS- del Estado y de Ioé Municipios.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento interior de la Secretaria de la Contraloria General, en acuerdo de Coordinacion gue celebran
el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado.

Leyde Tran-sparehcia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

ey del Impuesto sobre la Renta.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

l.ey de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sorora.

PROMEDAD DEL k. AYUNTAMiEN'I'O-DE CABORCA
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V.- ATRIBUCIONES

“LEY DE GOBIERNC Y ADMINISTRACION MUNICIPAL"

ARTICULO 94: Ei Ayuntamiento debera contar con un sistema Administrativo Interno de Control y
Evaluacion Gubernamental, cuya finalidad - consiste en controlar la legalidad, honradez, Iealtad,i
imparcialidad y eficiencia en el Servicio Plblico.

ARTICULO 95: El sistema estara a cargo de un Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, cuyo
titular sera propuesto por el Presidente Municipal, debiendo reunir los réquisitos establecidos para ser
Tesorero Municipal. :

ARTICULO 96: El Organo de Control y Evaluacion Gubernamental para el cumpllmlento delo Establecndo
en el Articulo 94 de la presente Ley, ejercera las siguientes facultades.

1. Planear, organizar, coordinar y aplicar, el Sistema Administrativo Interno de Control y
Evaluacién Gubernamental; . ' .

I Analizar y verificar el ejercicio del gasto plblico Mumcupal y su congruencia con los presupuestos de
egresos;

Il Comprobar el cumplimiento, por parte de las dependencias y entidades - paramunicipales, de las

' . obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,

financiamientos, inversion, deuda, patrimonio y fondos y valores de la propiedad o aI cuidado del
Ayuntamiento;

V. - Verificar el cumplimienio de los obje’nvos y metas del Plan Munrcrpal de Desarrollo, el programa
Operativo anual y sus programas;

V. - Verificar y comprobar directamente, que las dependencias v entidades paramunicipales cumpian,
€N su caso, con ias normas y disposiciones en materia de: Sistemas de Registro y contabilidad,
contratacidn y pago de personal, contrataciones de servicios, obra plblica, controf, adquisiciones,
-arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles
inmuebles, concesiones, almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracién
Publica Municipal.

VI Realizar auditorias a las dependencias y entidades paramunicipales, para promover la eficiencia en
sus operaciones y comprobar el cumplimento de los objetivos contenidos en sus programas;

VIL. Designar a los audifores externos de las entidades paramunicipales, normar su actividad y
confratar sus servicios con cargoe al presupuestio de dichas entidades; '

Vil Designar, en las entidades paramunicipales a los Comisarios Publicos.

IX. De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
Municipios, llevar el registro de la Situacion Patrimonial de las personas que a continuacion se
mencionan:

a) Todos los miembros del Ayuntamiento;

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA :
PARA USC DE ACLERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ORGANC DE CONTROLY EVALUACION GUBERNAMENTAL




GVeEHAT

Gt e MemSelpad SUES RE

HUNICIFIG DE CARORCA, SONDRA

b) En la administracién publica directa Municipal: Ef Secretario del Ayuntamiento, el Oficial Mayor,
el Tesorero Municipal, el Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, el
Contador, Cajeros, Recaudadores e Inspectores; Comisarios y Delegados Municipales; Jefes,
Subjefes, Directores y Subdirectores de dependencias o departamentos; Alcaides y personal de
Vigilancia de las carceles Municipales, Secretario Particular y Ayudantes del Presidente
Municipal y Todos los miembros de los Servicios Policiacos vy de Transito; Jefe del
departamento de bomberos, cuando dependa del Ayuntamiento; asi como toda persona que
ejecute funciones relativas al resguardo de bienes de integren el patrimonio municipal; y i

¢} En las empresas de participacion mayoritarias, sociedades y asociaciones asimiladas a estas y
fideicomisos publicos y en general, todo organismo gue integre la Administracion Pubilica
Paramunicipal: los Directores Generales, Gerentes Generales, Subdirectores Generales
Subgerentes Generales, Directores, Subdirectores, Gerentes y Subgerentes. :

De la deciaracién de la Situacion Patrimonial debera remitirse copia a la Contraloria Estatal y al Instituto
Catastral y Registral del Estado. Asimismo, el Ayuntamiento podrd convenir con el Gobierno del Estado
para gue este asuma la funcion sefalada en esta fraccién, cuando el pl‘OplO Ayuntamiento no pueda llevar
el citado registro.

Xl

XIL

XIn.

Xiv.

XV.

XVI.

XVIL.

Investigar el desarrollo de la situacién patrimonial y comprobar la veracidad de los datos contenidos
en la misma conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios,

Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores pablicos municipales en relacion con
responsabilidades adminisfrativas, aplicando las sanciones que .corresponden en los términcs
sefialados en las leyes, y hacer las denuncias ante el Mlnlsterlo Publico, prestandole a este, la
colaboracion que fuere necesaria; :

Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

Elaborar para la formulacion de los lineamientos generales y los manuales de organizacion y
procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias y entidades mummpales los cuales
deberan ser aprobados por el Ayuntamiento;

Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias;

Coordinar el proceso de Entrega — Recepcion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal;

Organizar y coordinar el desarrollo administralive integral de las dependencias y entidades de ia
Administracion Pudblica” Municipal, a fin de que los recursos humanos, pafrimoniales y los
procedimientos técnicos de la misma sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia,

buscando en todo momento la eficacia, desceniralizacidén, desconcentracion y simplificacion
administrativas. Para ello, podra realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis
necesarios sobre estas materias y dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias al
efecto, tanto para las dependencias como para las entidades de la Administracion Pdblica
Municipal; :

Informar trimestralmente al Ayuntamiento de sus actividades;

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORC A
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
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XVili. Prestar auxilio a otras autoridades "en la materia, en los términos de los convenios y acuerdos
correspondientes; y

XiX.  Los demas que le sefialan las leyes u otros ordenamientos juridicos.

ARTICULO 97: Las dependencias y Entidades de la Administracion Municipal, estaran ob!igadés al
proporcionar todas las facilidades necesarias, a fin de que el Organc de Control y Evaluacion Gubernamental
puede realizar sus funciones.

“BANDO DE POLICIAY GOBIERNO MUNICIPAL DE H. CABORCA SONORA”
2009-2012
{(ADICION SOLO DE UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS)

Articulo 206.- El H. Ayuntamiento de Caborca Sonora recibird y atendera todo tlpO de guejas en conira de! mal
desempefio del personal de la Jefatura de Policia-Preventiva y Transito Mumcnpal Jueces Calificadores, y Medicos
Legistas a traves de la Unidad de Asuntos Internos. :

Articulo 207.- La Unidad de Asuntos Internos tendra facultades para actuar dentro de los limites del Municipio de
Caborca Sonora, conforme a Ias atribuciones y facultades que le confiere el presente Bando de Policia y Gobiermo
y su Reglamento Interno.

Articulo 208.- La Unidad de Asuntos Internos estara integrada por un encargado, dos auditores y un auxiliar
administrativo quienes seran nombrados y removidos por el Presidente Municipal. Esfa Unidad dependera del
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

La Comision de Seguridad Pdblica, actuando en Pleno podra proponer, a su juicio, al Presidente Municipal la|
remocion o suspension provisional del personal de la Unidad de Asuntos Internos, por causa que lo justifique de
conformidad a lo que dispone el articulo 222 de este ordenamiento legal.

Artfculo 209.- El encargado de la Unidad de Asuntos Internos debera reunir fos siguientes requisitos:

I.- Tener un minime de veinticinco afics cumplidos.

.- Experiencia minima de dos afios en el area de seguridad puablica.
I1l.- Ser ciudadano mexicano.

IV.-No tener antecedentes penales por delitos mtenmonales

V.- Tener un modo honesto de vivir.

V1.-Haber concluido la carrera de Licenciado en Derecho.

Articulo 210.- Para ser auditor de la Unidad de Asuntos Internos se requiere:

I.- Tener Un minimo de veinticinco afios cumplldos
Il.- Ser ciudadano mexicano.
.- Haber concluido estudios universitarios.

IV.-No tener antecedentes penales por delitos intencionales.
Articulo 211.- En cualquier momento, los integrantes de esta Unidad podran ser sometidos a un examen de control
de dopaje, en el entendido de que si alguno resultare positivo en dicha prueba seréd dado de baja de forma
inmediata.

PROPIEDAﬁ DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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Articulo 212.- La Unidad de Asuntos Interos tiene come funcién principal, el vigilar el buen desempefio del
personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, de los Jueces Calfficadores, y Médicos
Legistas, asi como lograr la dignificacion y profesionalizacion de las diversas dreas de seguridad publica de] H.
Ayuntamiento de Caborca Sonora.

Se entendera por buen desempefio toda accion éticamente realizada por el personal de la Jefatura de Pollma
Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores, y Médicos Legistas, que sea acorde a sus facultades, con
 absoluto respeto a los derechos humanos, y siempre salvaguardando el interés de la comunidad.

Articulo 213.- El encargado de la Unidad de Asuntos Internos y los auditores procederan observando, atendlendo y
dando seguimiento a lo siguiente:

a. A las quejas que se reciban de la ciudadania, en contra de los integrantes del personal de la Jefatura de
Policia Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores, y Médicos Legistas. Las quejas refendas
deberan firmarse por la persona afectada o por su representante legal cuando se trate de ofendsdos
menores de edad o discapacitados.

b. Las irregularidades que observen los auditores durante el servicio del personal de la Jefatura de Pohc:a
Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores, y Médicos Legistas, podran consistir en:

|.- No Utilizar las medidas de prevencion necesarias en su desempeio.

Il.- No encender las torretas cuando soliciten a un vehiculo que se estacione, ya sea por infringir- dlsp08|0|ones

de este Bando o de la Leyde Transito.

IIl.- Sorprender al personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal abordando a un conductor

sin reportar a la cenfral las caracteristicas del vehiculo, el motivo de su accion y el lugar preciso donde se
intercepta al auto. ‘

IV.- Aceptar o solicitar dadivas para dejar libre a cualquier persona que por sus acciones u cmisiones amerite
ser detenido, o no hacer la infraccién a un automowhsta que haya infringido la Ley de Transito para el Estado de
Sonora.

V.- Faltar al respeto a los ciudadanos y/o a otras autoridades abusando de su autoridad, cargo o comision.

VI.-No cumplir con lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora, Ley Estatal de Seguridad Publica, Ley de Transito para el Estado
de Sonora, y el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Caborca.

VIl.- En caso de los Médicos Legistas, no cumplir con sus funciones o bien aceptar o solicitar dadlvas para
cambiar el sentido de su diagnéstico o dictamen.

VIl.- En caso del Juez Callificador, no actuar conforme a lo establecido en el presente Bando.

Articulo 214.- Correspondera a la Unidad de Asuntos Internos recomendar al Jefe de Policia Preventiva y Tran5|to
Municipal las sanciones correspondientes a las que se refiere el articulo 159 de la Ley Estatal de Seguridad Publica
éste a su vez y segln sea el caso, turnara el expediente a la Junta de Honor, Seleccion y Promocion o bien
aplicara la sancion correspondiente, también podra recomendar ante la Junta de Honor Seleccion y Promomon el
buen desempefio del personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, a fin de que se les
reconozea 'y promueva.

El Procedimiento para la recomendacion del buen desempefio sera sobre las bases de las mismas
recomendaciones que haga la ciudadania o tomando en cuenta el reporte de las tarjetas informativas, y todos
aquellos elementos que indiquen que el personal de seguridad publica estd cumpliendo cabalmente con sus
opligaciones. :
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Para el caso de Jueces Calificadores y Médicos Legistas las recomendaciones se haran directamenie ante. el
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, para que este Gltimo dentro de sus facultades inicie, en su caso el
procedimiento administrativo a que haya lugar.

Articulo 215.- Los auditores de esta Unidad elaboraran una tarjeta informativa en la que se sefialara la irregularidad
observada, o la queja del ciudadano concerniente al personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito
Municipal, Jueces Calificadores o0 Médicos Legistas, dicha tarjeta debera tener los siguientes datos:

|.- Fecha y hora. '

Il. Lugar donde se observo el desempefio irregular del Policia, Juez o0 Médico.

Ill.- La irregularidad o buena actuacién en la que incurrio el personal de la Jefatura de Policia Preventlva y
Transito Municipal, Jueces Calificadores o Médicos Legistas.

IV Nombre de los servidores publicos que participaron en los hechos.

V.- Nimero de la unidad que abordaban (siendo el caso de que los reportados sean personal de la Jefatura
de Policia Preventiva y Transito Municipal). ‘

V.- Nombre y Firma del auditor (es).

VIl.- Datos generales, domicilic del quejoso y clave de su identificacion.
La Unidad de Asuntos Internos Integrard un expediente personal de todos los elementos de seguridad publlca
Jueces Calificadores y Médicos Legistas, en el que se acumularan tarjetas informativas, boletas de arresto
reconocimientos, quejas constancias, y toda la informacion relevante para su historial laboral.
Artictilo 216.- La Unidad de Asuntos Internos llevard un libro de gobierno en el que registrara todas las quejas o
reconocimientos hechos por los ciudadanos y las tarjetas informativas que den lugar a la apertura de una
investigacion. )

Articulo 217.- Para hacer mas completa su investigacién, la Unidad de Asuntos internos podra citar al personal de
la Jefatura de Policia Preventiva'y Transito Municipal, Jueces Calificadores o Médicos Legistas que tengan refacion
directa o indirecta con los hechos ocurridos, todos los citados deberan acudir a la audiencia en la hora, lugar y
fecha sefialados, de no acudir al segundo citatorio sin previa justificacién y debidamente apercibidos, se tendran
por presuntivamente ciertos los hechos que se le imputan a €l o los presuntos responsables.

Articulo 218.- La Unidad de Asuntos Internos podra solicitar a los quejosos, al personal de la Jefatura de Policia
Preventiva y Transito Municipal, a Jueces Calificadores o Médicos Legistas todo tipo de documentos necesarios
para esclarecer y resolver las quejas y las irregularidades investigadas, a su vez el presunto responsable podra
aportar todo medio de prueba en su descargo.

Articulo 219.- La Unidad de Asuntos Internos podra solicitar a la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mun}cipal,
los expedientes de los agentes y oficiales, informes, bitacoras, partes informativos, etc. es decir, toda la

informacion que ayude a normar un criterio sobre el personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito
Municipal, Jueces Calificadores o Médicos Legistas, o aquella informacién que esté relacionada con los hechos de
la queja presentada, a fin de que la recomendacion esté lo mejor fundamentada.

Articulo 220.- En caso de que el quejoso presente lesiones que atribuya le fueron hechos por él o (los) serwdores
pablicos contra los que se queja, el encargado de Asuntos Internos requerird a un Médico Legista para que
certifique las lesiones, y el certificado extendido por el profesionista lo anexara como evidencia al expediente de
investigacion. ‘

Articulo 221 .- Los auditores de la Unidad de Asuntos Internos aportaran todo tipo de pruebas encontradas en el
lugar de los hechos, ya sea por medio de fotografias, vudeos testimonios, audio grabaciones, y todo elemento que
le sirva para mejor proveer.
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Los integrantes de la Unidad de Asuntos Internos deberan portar snempre durante el desempernio de su trabajo su
gafete de identificacion que acredite su personalidad.
Articulo 222.- El encargado y fos auditores de Asuntos Internos tendran estrictamente prohibido:

[.- Interferir en el servicio del personal de la Jefatura de Policla Preventiva y Transite Municipal, Jueces

Calificadores o Medicos Legistas. ‘

- |I.-Dirigirse a algunos de éstos para amenazarlos, prevenirios o extorsionarlos.
El incumplimiento de estas prohibiciones por parte de personal de la Unidad de Asuntos Internes, sera causal para
abrir un procedimiento de investigacion administrativa, por parte del Organo de Control y Evaluamon
Gubernamental.
Articulo 223.- El encargado de Asuntos Internos rendird un Informe trimestral acerca de sus funcnones al|
Presidente Municipal, al Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, y al Presidente de la Junta de
Honor, Seleccién y Promaocion.
Ariiculo 224.- De cada asunto que atienda la Unidad de Asuntos Internos se. elaborara un -expedienie que se
registrara en el libro de gobierno de forma sucesiva.
Articulo 225.- Las partes en conflicto podran solicitar a su costa, copias simples y certificadas de las actuac:ones
en e} asunio, las que seran entregadas previo acuerdo a las personas interesadas ¢ a quien hubieran autorlzado
para tal efecto, previa entrega de recibo expedido por la Secretaria de Finanzas Municipal.
Articulo 226.- En el momento de la audiencia se debera guardar el debido respeto a la autoridad encargada ya
quien tenga el uso de la voz. El que altere el orden podra ser retirado en el desarro!lo de la misma con los perjuicios
gue esto le ocasione.
Articulo 227.- A la audiencia solo podran asistir las personas que hayan sido citadas o sus representantes; si se
presentare una persona ajena a dicha celebracion se ie pedira que abandone el lugar, y de no obedecer se
tomaran las medidas pertinentes.
Articulo 228.- Una vez terminado el proceso de investigacion y desahogada la audlen(:ia legal, la Unidad de Asuntos
Internos procedera a realizar una recomendacion acompanada con el expediente del caso.
Articulo 229.- las recomendaciones podran consistir en: ‘

[.- La sugerencia al Jefe de la Policia Preventiva y Transito Municipal o a ia Junta de Honor, Seleccion y
Promocién segun corresponda, de aplicar las sanciones que estan contempladas en la Ley de Seguridad Pubhca
para el Estado de Sonora (Ley 255).

Il.- La sugerencia de la aplicacion de las sanciones que establece el Bando de Policia y Goblerno de
Caborca, Sonora.

Hl.- Sugerir al Organo de Contral y Evaluamon Gubernamental el inicio de un procedlmlento de
determinaciéon de responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Plblicos del Estado y los Municipios. 3

IV.- Determinar [a no procedencia de la queja.

V.-Turnar la Promocion del reconocimiento ciudadano al servidor plblico -ante la autoridad com petente
Articulo 230.- Toda recomendacion sera de manera individual, en apego al principio de relatividad.

Articulo 231.- En la Unidad de Asunios Internos se atenderan quejas ciudadanas de .caracter admlnlstratlvo es
decir quejas sobre el desempefio de las [abores del personal de la Jefatura de Policia Freventiva y Transito
Municipal, Jueces Calificadores o0 Médicos Legistas. '

l.- Las quejas podran ser presentadas por escrito o por comparecencia.

Il.- Se entregara al quejoso una copia con el acuse de recrbo correspond:ente en que se haga constar
fecha y hora de recepcion.

lli.-Las quejas se presentaran bajo la responsabilidad de los quejosos y acompafiadas de los elementos
probatorios suficientes que motiven la apertura de una investigacion.

V.- Los quejosos podran exhibir para sustentar su dicho, tode documento publico o privado, grabacmnes de
video, de audio, asi como ofrecer testimonios de personas a las que les conste el hecho denunciado.

V.- Sera carga procesal del guejoso, presentar a sus testigos con identificacion oficial, en la hora y fecha
que le asigne la Unidad de Asuntos Internos  para el desahogo de la audiencia.
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VI.- Solo cuando el quejoso exponga que no puede presentar al testigo y solicite que sea llamado a
declarar, el encargado de Asuntos Internos, le citaré por oficio con un minimo de veinticuatro horas antes de ia
audiencia.

Articulo 232.- A cada actuacion de un expediente recaera un auto o determmac;on administrativa.

Articulo 233.- En caso de que la queja presentada por un ciudadano redina los elementos constltutlvos de algun
posible delito, se orientara a este Ultimo para que acuda al Ministerio Plblico competente.

En caso de que la falta sea en flagrancia y esta suponga la comision de un dehto se dara parte con estos hechos al
Ministeric Publico.

Articulo 234.- Cuando a juicic de la Unidad de Asuntos Internos y siempre que ‘no se trate de hechos o faltas
graves, esta ultima hara saber a las partes [a posibilidad de conciliar el conflicto, para lo cual se observara lo
siguiente: Una vez terminado el informe sobre la queja presentada por algun ciudadano, dentro de las siguientes
veinticuatro horas, 0 sobre €l reporte de [a tarjeta del auditor se procedera a lo siguiente:

l.- Se citara mediante oﬂmo a las partes en conflicto, en tal citatorio se establecers dia, hora y Eugar de la
comparecencia.

II.- Se asentara en acta el dia y hora de inicio y los pormenores de esta audiencia, el qusjoso v el o los
involucrados (personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores o Me,dicos
Legistas).

ill.- En las audlenmas se identificara a las partes en conflicto y se les apercibira de conducnrse con verdad
en sus manifestaciones legales.

IV.- Se debera propiciar que los ciudadanos expresen su version de los hechos, con toda Iibertad ¥
confianza.

V.- Durante el desahogo de la audiencia con los ciudadanos, el personal de la Jefatura de Pohma
Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores o Médicos Leglstas deberan conducirse con respeto
discrecion, cordialidad e imparcialidad.

VIL- El encargado de la Unidad de Asuntos Internos ¢ sus Auditores realizaran las preguntas dlrectas alas
partes en conflicto, que crean convenientes para esclarecer el asunto. : :

VIIl.- En primer términc se concedera el uso de la voz al quejoso para que exprese Io que consndere
pertinente incluso para ampliar su queja.

IX.- En segundo lugar se le concedera el uso de la voz al personai de la Jefatura de Policia Preventzva y
Transito Municipal, Jueces Calificadores o Médicos Legistas.

X.- Se concedera en caso de ser necesario, el uso de la voz al audltor(es) que hayan elaborado la tarjeta
| informativa, a fin de que libremente expongan su version en el acta.

Xl.- Una vez conciliadas las partes, la Unidad de Asuntos Internos hara, una reconvencion al denunmado
para que en lo sucesivo se abstenga de realizar actos u omisiones que puedan fraducirse en causas de
responsabilidad.

XIL.- Bl encargado de la Unidad de Asuntos Internos cerrara y firmara el acta administrativa.

Xlll - Se solicitara la firma de los participantes en la audiencia y quedara asentado en el acta si algusen se
negara a firmar.

Articulo 235.- Una vez terminado dicho procedimiento y en un término no mayor de diez dias habiles, ia Unldad de
Asuntos Internos enviara su recomendacion a la Junta de Honor, Seleccion y Promaocién o al Organo de Control y
Evaluacién Gubernamental, segin corresponda, y se hara del conocimienio del Presidente Municipal.

Arficulo 236.- De [as tarjetas Informativas que hagan los auditores de la Unidad de Asuntos Internos, eh Sus
revisiones en dias y horas inhabiles, se dara cuenta al encargado de la Unidad de Asuntos Internos, al dia habil
siguiente.

Articulo 237.- Seran dias habiles para la Unidad de Asuntos Internos de lunes a viernes, de las siete :a las
diecinueve horas.

PROPIEDAD. DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORC A
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El personal de auditoria y conforme a su horario, dispondra de lunes a domingo las veinticuatro horas para el
desempefio de sus funciones, y serd facultad del Encargado de la Unidad de Asuntos Internos el distribuir, a su
personal a fin de vigilar en los furmnos que considere haya mayor actividad del personal de la Jefatura de POiICIa
Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores o Medicos Legistas.

Articulo 238.- El personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, Jueces Calificadores o Medlcos
Legistas que sean citados para alguna audiencia, debera as;stlr desarmados. Sobre dicha obligacién se Ies hara
saber en el citatorio.

Articulo 239.~ Los citatorios deberan ser entregados cuando menos veinticuatro horas antes de la audiencia. Tales
citatorios deberan ser recibidos personalmente por los involucrados. i
Articuio 240.- La Unidad de Asuntos Internos solo tendra la facultad de recomendar pero no de aplicar sancién
alguna al personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Munlc:lpal Jueces Calificadores o Médicos
Legistas.

Articulo 241 .- La Unidad de Asuntos internos podra solicitar por escrito a ia Junta de Honor Seleccion y Promomon
copia de la resolucion tomada, para el caso de que sea scolicitada por persona que demuestre teher interes jUI'IdICO
Articulo 242.- La informacién obtenida por la Unidad de Asuntos Internos sera manejada con los pnnclp:os de
confidencialidad y reserva, es decir:

[.- No se proporcionara informacion que ponga en pehgro la seguridad de alglin Ciudadano, del personal de
fa Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, de los Jueces Calificadores, Médicos Legistas o Auditores
que hayan intervenido en la queja.

[I.- No se proporcionara informacion que atente contra el honor y dignidad de las personas involucradas.

ll1.- Unicamente se podran ventilar ante la opinidn plblica, datos de caracter general es decir, estadisticas.

IV.- Cuando la informacion que se considera. como confidencial sea revelada a la opinidon puablica, se
denunciara penalmente al responsable. :

“REGLAMENTO INTERNO.DEL HONORABLE H. AYUNTAMIENTQ DE CABORCA”

ARTICULO 99: E | organo de Control y Evaluacion Gubernamental, tendra las facuitades que sefiale Ia
ley de Gobierno y Administracién Municipal, otras leyes y otros reglamentos.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA

. Organo de Control y Evaluacion Gubernamental. -

1.0.1. Area Administrativa.

Area Auditoria Interna.

"Area de Responsabilidades

Unidad de Asuntos Internos.

131. Area Administrativa.

PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ORSGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
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Descripcion de objetivos y
funciones de las unidades
administrativas que integran el
Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental.
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OBJETIVO:

Planear, coordinar, supervisar y aplicar el sistema de control interno y evaluacion gubemamental, asi come
promover acciones de modernizacion y simplificacién administrativa en las dependencias y entidades que
conforman el H. Ayuntamiento, con el fin de verificar gue se cumpla con las obligaciones derivadas de Ieyes
u otros ordenamientos juridicos aplicables.

FUNCIONES:

10.

11.

12.

13.

Planear, organ[zar coordinar y- aplicar el sistema administrativo interno de Control y EvaluaCIon

.Gubernamental.

Verificar que el gjercicio del presupuesto municipal sea en congruencia con el p_'resupuesto autorizado.‘

Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacmn programacion, presupuestamon
mgresos financiamiento. Inversiones, deuda, patrimonio, fondos yvalores asignados.

Verificar el cumplimiento por parte de las dependencias y paramunicipales de las normas y disposiciones
en materia de: Sistemas de Registro y contabilidad, contratacion, pago de personal, contratacion de
servicios, obra puablica, control, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones, almacenes y demas activos y recursos
materiales de la administracion publica municipal. :

Realizar auditorias a las dependencias y paramunicipales para comprobar el cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas.,

Llevar el registro de la situacion patrimonial y verificar la veracidad de los datos contenidos en la misma
de acuerdo a lo que establece Ley de Responsabilidades de Ios Senndores Pablicos del Estado y de Ios
Municipios.

Investlgar los actos u omisiones de los servidores pablicos municipales en relacion con sus
responsabilidades administrativas y hacer las denuncias ante el Ministerio Publico en los casos que asi: o
amerite. i
Verificar que se lleve el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

Coordinar la elaboracion de los lineamientos para la formulacién de los manuales de organizacion y de
procedimientos a los gue habran de sujetarse las dependencias y entidades municipales, los cuales
deberan ser aprobados por el H. Ayuntamienio.

Cperar el sistema de quejas y denuncias y sugerencias.

Coordinar el proceso de Entrega — Recepcion de las dependencias y entidades municipaies.

Organizar y coordinar el desarrolio administrativo integral de las dependencias municipales, asi como
realizar los estudios y andlisis necesarios sobre desarrollo administrativo y dictar las medidas necesarlas

al efecto.

Elaborar los informes trimestrales sobre sus actividades & informar al Ayuntamiento.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTC DE CABORCA -
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ORGANC DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Designar a los auditores externos de las entidades paramunicipales, normar su actividad y contratar sus
servicios con cargo al presupuesto de dichas entldades ‘

Designar en las entidades paramunicipales a los comisarios piblicos.

Vigilar y coordinar que se mantengan actualizados los manuales de organizacion y manuales de
procedimientos.

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles asignados a la dependencia.

Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el
desempefio de sus funciones. :

Realizar las demas funciories inherentes sobre €l 4rea de su competencaa y las que le asigne el C.
presidente Municipal. :

Coordinar el Programa Bienvenido paisano.
Las demas las que sefialen ofras leyes y reglamentos.

Difundir, actualizar y poner a disposicion del pubhco en medios electronicos, informacion de actlwdades
del ambito de su competencia que resulte relevante o beneficiosa para la sociedad.
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OBJETIVO:

Brindar atencion esmerada y expedita a la ciudadania que solicite audiencia al Titular, asi mismo desarrollar
un adecuado manejo de la informacion recibida y generada por la Dependencia. .

FUNCIONES:
1. Brindar atencion y orientacién al pablico en general.
2. Atender EIarﬁadas telefdnicas y fomar mensajes.
3. Realizar las llamadas que solicite el Titular de Ia Dependencia.
4. Recibir la correspondencia dirigida al Titular.
5. Mantener actualizados ios directorios de Funcionarios, dependencias del Gobierno Municipal y
Dependencias del Estado.
6. Etaborar lo.s oﬁéios y memorandums que se giren en la Dependencia.
7. Llevar el control y la organizacién del archivo de oficios y documerntacion dirigida a la Dependenci_a. )
8. Auxiliar en los eventos, audiencias y reuniones que se realicen en la dependencia.
9 Realizar requisiciones correspondientes al gasto de esta dependencia.
10. Llevar el control de la declaracion de Situacion Patrimonial inicial, anual y de.conclusién.
11. Llevar la relacion de oficios enviados y'recibidos de l.a dependencia.

12. Mantener en buenas condiciones las instalaciones, equipo y mobiliario asignado.

13.

Las demas que sefialen otras leyes o reglamentos.

PROPIEDAD DEL M. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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OBJETIVO:

Practicar auditorias a las dependencias adscritas al H. Ayuntamiento y entidades paramunicipales,

verificando que se realicen con apego a los lineamentos, procedimientos vigentes y normas establecidas,
con el propodsito de verificar la correcta aplicacion de los recursos presupuestados en el cumplimiento de

sus metas y objetivos. i

FUNCIONES:
1. Colaborar en la planeacion, organizacién, coordinacion y aplicacion del Ststema Administrativo Interno
' de Control y Evaluacién Gubernamental.
2. Elaborar el programa de trabajo anual de auditorias a practicar en las dependencias de la
administracion pablica municipal, en coordinacion con el Titular dependencia Municipal. :
3. Verificar el proceso de programacién, ejercicio y evaluacion del presupuesto de las dependencias de la
administracién publica municipal. .

"4, Implementar un control para los programas de obra plblica realizados por el Ayuntamiento con
recursos federales o estatales, con el fin de verificar y comprobar que sean aplicados de acuerdo a Ia
normatividad establecida.

5. Verificar que el ejercicio del presupuesto municipal sea en congruencia con el presupuesto autorizado.

6. Verificar -el cumplimiento por parte -de las dependencias y paramunicipales de las normas y
disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad, contratacion, pago de personal,
contratacion de servicios, cbra publica, control, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones, almacenes y
demas activos y recursos materiales de la administracion plblica municipat.

7. Comprobar el cumplimiento de los objetivos y metas.

8. Colaborar en las auditorfas realizadas a los recursos federales por la funcion Publica y la Secretaria de
la Contraloria General del Estado de Sonora. _ i

9. Verificar que se lleve el registro de inventario de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

10. Colaborar en el proceso de Entrega-Recepcion de las dependencias y entidades municipales.

11. Realizar auditorias a las dependencias y paramunicipales para comprobar el cumplimiento de los

objetivos contenidos en sus programas.

PROBIEDAD DEL H. AYUNIAMIENTD DE CABORCA
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ORGANC DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales sobre las actividades desempenadas por el
Organc de Control e informar al H. Ayuntamiento.

Verificar el cumplimiento de las recomendaciones implementadas a las dependencias auditadas.

Colaborar con el proyecto anual de egresos por programa correspondlente a la dependencia y turnarle

al area admmlstratlva para su integracion.

laborar trimestralmente informe de avance de metas y turnarlas al area administrativa para su tramlte
correspondiente.

Proporcionar asesorfa y apoyo en materia de su competencia a las dependencias de la administracion.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le asigne el Titular

dela Dependenc;a

Mantener y conservar en buenas’condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizades para el
desem peno de sus funciones.

Las demés gue sefalen otras ieyes o reglamentos.

Atender y dar seguimiento a observaciones realizadas por el Instltuto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion.

: PROPIEDAD DEL K. AYUNTAMIENTS DE CABORCA
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. OBJETIVO

Salvaguardar la Legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eflc;en{:la que exige el Servicio Publico en Ios
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios y demas
Ieglsla(:lon aplicable a la materia.

FUNCIONES:

. " Apovyar en la coordinacion del Sistema Integral de Control de las dependencias del Municipio.

Aplicar el procedimiento de responsabilidad administrativa, derivada de los hechos que puedan implicar
responsabilidad, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y los
Municipios. ) ‘

N

3. Levantar audiencias y desahogar pruebas, practicar citatorios y actas circunstanciadas, de las
acfuaciones oficiales, asi como solicifar informes de autoridad y dictar acuerdos de framite y resolucion
en los procedimientos respectivos.

4. Diligenciar exhortos que remita la Contraloria General del Estadc u otras Dependencias
Gubernamentales en auxiliar de sus funciones. : :

5. Colaborar en la atencién y denuncia gue la ciudadania presente, referentes a la actuacion de los.

servidores publicos municipales.

6. Asesorar y apoyar en materia juridica a las Dependencias de la Administracion Pubhca Municipal que
fa soliciten con fines preventlvos

7. Investrgar los actos u omisiones de los Servidores Pulblicos Municipales en relacién con sus
responsabilidades administrativas y hacer las denuncias ante el Mlnlsterio Publico en los casos que asi
lo amerite. ,

8. Coordinar |la elaboracion de los lineamientos para la formulacién de los manuales de organizacion y de
procedimientos a los que habran de sujetarse las dependencias y entidades Municipales.

9. Operar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias.

10. Publicar en lista de acuerdos emitidos por la dependencia.

11. Colaborar en el proceso de Entrega-Recepcion de las dependencias y entidades Municipales.

12. Organizar y coordinar el desarrolio administrativo integral de las dependencias y entidades Municipales,
asi como realizar los estudios y analisis necesarios sobre el desarrollo administrativo y dictar Ias

medidas necesarias al efecto.

13. Colaborar en la Realizacion del informe trimestral de todas las actividades llevadas a cabo en Ia
Dependencia para su informacion al H. Ayuntamiento.

14. Acordar con el Titular el tramite, despacho y solucidén de los asuntos encomendados al area.

PRCPIEDAD DFL H. AYUNTAMIENTG DE CABORCA
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15.

16.

17.

i8.

19.

20.

21.

22,

Recibir y atender quejas, denuncias y sugerencias a través de los Sistemas indicados para ello.
Apoyar cuando sea necesario a las demas 4reas que integran las dependencias.

Tener un registro y control de documentacién en el seguimiento a quejas y denuncias presentadas pbr
la ciudadania, derivadas de las actuaciones de ios Servidores Pablicos Municipales. ;

Mantener ordenade y permanentemente actuallzados sus mformes registros, controles y demas
documentacion relativa a los asuntos de su competencua

Realizar todas aqueEEas funciocnes mherentes al area de su competencia y las que le asigne el Titular de
la Dependencia. ~

Mantener actualizado los Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos.

Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizades para €l
desempefio de sus funciones.

Las demas que sefialen ofras leyes o reglamentos.

PROMEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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OBJETIVO:
Salvaguardar la Legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que exige el Servicio Pubilco en
relacion al cuerpo policiaco en los términos de la Ley de Responsablhdades de los Servidores Pablicos del

Estado y los Municipios y demas legislacion apllcable a la materia.

FU NCIONES:

1. Vigilar el buen desempefio del personal de fa Direccion General de . Policia Preventivo y Transito
Mummpal asf como medlcos legistas y Jueces Calificadores adscritos a la misma. :

2. Conciliar a las partes en caso de que proceda.

3. Elaborar tarjetas informativas sobre conductas irregulares gue detecten.

4. Turnar al Ministeric Publico que corresponda hechos si resultan ser constitutivos de delito persegulbles
de oficio.

5. Asesorar a las personas que acudan ante hechos cons’rltutrvos de delitos persegubles a petlcmn de
parte ofendida o querélla.

6. Emitir en tiempo y forma legales, las recomendaciones correspondientes a los hechos denunc:ados [s]
quejas presentadas.

7. Citar, nofificar los acuerdos, publicacion en lista de acuerdo de los mismos.

8. .Ejecutar acciones para evaluar las funciones y aplicaciones de los programas y actividades.

9. Recibir, atender quejas y denuncias de la ciudadania en contra de personal de Policia Preventiva‘:y
Transito Municipal, Jueces Calificadores y Médicos Legistas.

10. Informar al Titular sobre las quejas presentadas por la Ciudadania, asi como el buen desempefio del
Personal. :

11. Asesorar y apoyar en materia juridica a las dependencias de la Admlnlstrac:lon Pubhca Municipal gue Ia
soliciten, para efectos de prevencion de delitos. ~

12. Verificar las aplicaciones de examenes quimicos al Personal. !

13. Verificar al Departamento de Jueces Calificadores la entrada en boletas de ios detenidos, asf como en
celdas.

14. Solicitar al Titular cuando asi lo considere necesario una auditoria a cualquiera de los Departamentos
inscritos.

15. Solicitar los expedientes del persconal de Policia Preventiva y Transito Municipal al departamento de

Recursos Humanos.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
PARAUSC DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL CRGANO DE CONTROL Y EVALUACKIN GUBERNAMENTAL
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16. Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes, registros, confroles y demas
documenrtacion relativa a ios asuntos de su competencia. :

17. Colaborar en la actualizacion de los Manuales dé Organizacion y de Procedlmlentos

18. Mantener y conservar en buenas condiciones los blenes muebles e inmuebles utilizados para el
desempeno de sus funciones. : ,

19. Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le asigne el Titular de
la Dependencia.

20. lLas demas gue le sefalen ofras Leyes o Reglamentos.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTC DE CABORCA
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OBJETIVO: _
Brindar atencion esmerada y expedita a la ciudadania que solicite audiencia al Titular, asi mismo desarrollar un
adecuado manejo de la informacion recrblda y generada por la Dependenc;a :

FUNCIONES:

10.

11.

12.

Atender y orientar a la ciudadania gue acuda a la dependencia, al area que corresponda o] dependencna que
corresponda segln lo requiera el caso especifico. -

Recibir toda correspondencia dirigida al titular de la Unidad y turnarla al mismol.,
Atender llamadas telefdnicas.
Mantener actualizado el directorio telefonico de las dependencias Muhicip'éle's, Estatales y Federales.
Mantener ordenado el archivo de documentacion recibida y enviada.
Agendar reuniones y eventos en los que se invitado el Titular.
Elaborar oficios, circulares, actas qﬂe encomiende &l Titular de la Unidad.
Apoyar en la organizacion de eventos y reuniones.
Colaborar en la actualizacién de los Manuales de Orgénizaci(')n y de Prbcedimientos.

Mantener y conservar en buenas condrmones los bienes muebles e inmuebles ut|hzados para el
desempefio de sus funciones. :

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el - Titular de
la Dependencia.

Las demas que le sefialen otras Leyes o Reglamentos.

PRO#’\EDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento dé Caborca 2003-2006.

Bando de Policia y Gobierno Municipal 2006-2012.

Manual de Organizacion del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental del afio 2014.
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